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MODULO DE EXTENSAO DO SIGAA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES
ACADEMICAS

Caro servidor Técnico-Administrativo,

O SIGAA Mddulo Extensado sera adotado, a partir de 2019, para cadastro e tramitacao
das acOes de extensdo da UFRA. Este manual tem por objetivo instrui-lo sobre os
procedimentos a serem observados durante o acesso ao Mddulo de Extensdo do
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas — SIGAA.

Esperamos que atenda a suas necessidades.

Pro-Reitoria de Extensao.
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1. Acesso ao SIGAA

De posse de seus dados cadastrais, o usudrio podera acessar o sistema através do endereco
https://sigaa.ufra.edu.br/sigaa/verTelalLogin.do utilizando qualquer navegador de internet. E
isso pode ser feito em qualquer computador com acesso a internet, dentro ou fora da
instituicao.

UFRA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

ATENGCAO!
O sistema diferencia letras maiUsculas de minusculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.
SIGAA SIPAC SIGRH SIGAdmin
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Administragdo e Comunicagao)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:
Entrar

Apds clicar no icone correspondente ao sistema SIGAA, informe o nome de usuario utilizado e
em seguida a senha definida anteriormente, como a seguir:

Entrar no Sistema

Usudrio: [nome |

Senha: |ll..l....l......ll..l |

Apds informar usuario e senha, clique no botdo Entrar.

Para Servidores Técnico-Administrativos, sera exibida uma janela semelhante a mostrada a
seguir:

Médulos do SIGAA

MENU PRINCIPAL PoRrTAIS

Concedente de

Ensino Rede

OUTROS SISTEMAS

P 3 @ m

Administrativo  Recursos Humanos|
(SIPAC) (SIGRH)
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Stricto Sensu
Os itens em destaque, como mostrado na figura _ representam itens disponiveis para
acesso pelo usuario.

2
Os itens ndo destacados, como na figura — representam itens ndo disponiveis para o
usudrio que fez acesso ao sistema.

1.1. Acesso ao Mdadulo de Extensao

>
Apds acessar o sistema SIGAA, clicar no item .

Para Servidores Técnico-Administrativos, sera exibida uma janela semelhante a mostrada a
seguir:

MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acao de Extens...

@ Agdes de Extensao

[ Submissdo de Propostas
) Submeter Propostas
[ Consultar agdes

[ Gerenciar Agdes
@ Listar Minhas Agoes
() Gerenciar Participantes
() Equipe Organizadora
[ Certificados e Declaragées
() Agdes com Tempo de Cadastro Expirado

Menu Principal

e
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2. Submissao de Agoes de Extensao

Passo 1
Para efetuar o cadastro e submissdo de uma nova proposta, clique no botdo Submeter Nova
Proposta mostrado a seguir:

EXTENSAO > AGOES DE EXTENSAO COM CADASTRO EM ANDAMENTO

&

Atengdo: Esta é a lista de todas as Agles de Extensdo com cadastros em andamento. Para continuar o cadastro da agdo clique no link
correspondente. Para cadastrar uma nova Agdo de Extensdo cligue nos botdes da barra de navegacdo logo abaixo.

@ Continuar Cadastro -U: Remover Proposta

ISTA DAS AGOES DE EXTENSAOC PENDENTES DE ENVIO

Titulo Tipo Agdo Situacio
N&o ha agdes de extensdo com cadastro em andamento pelo usuario atual.
Registrar Agao Anterior Submeter Nova Proposta
Extensao
Passo 2

Na proxima tela serd mostrada os tipos de propostas.
Programa, Projeto, Curso, Evento e Produto.

Escolha o tipo dentre as opg¢des:

EXTENSAo > SuBMIssio DE PROPOSTA pe AgOEs DE EXTENSAO

- (2B

PROGRAMA

Programa é entendido como o conjunto de agdes coerentes articuladas
ao ensino e a pesquisa e integradas as politicas institucionais da
Universidade direcionadas &s questdes relevantes da sociedade, com
cardter regular e continuado. Um programa € composto de no minimo 3
(trés) projetos e 2 (duas) outras acdes de extensdo.

Z
CuURrRso

Curso de Extensdo é entendido como conjunto articulado de agées
pedagogicas de carater tedrico e/ou pratico, que extrapolem as cargas
hordrias curriculares e que se proponham a socializar os conhecimentos
produzidos na Universidade, ou fora dela, de forma presencial ou a
distancia, vindo a contribuir para uma melhor articulagao entre o saber
académico e as praticas sociais. Os mesmos deverdo ter carga horaria
definida e avaliagdo de resultados. A carga horédria de cada modalidade de
curso é disciplinada nos termos da Resolugdo 053/2008-CONSEPE, de

15/04/2008.

PrODUTO

Produto é resultado de atividades de extens&do, ensino e pesquisa, com
a finalidade de difusdo e divulgagao cultural, cientifica ou tecnologica. £
considerado produto: livros, anais, artigos, textos, revistas, manual,
cartilhas, jornal, relatério, videos, filmes, programas de radio e TV,
softwares, CDs, DVDs, partituras, arranjos musicais, entre outros.

Para cada tipo de agdo selecionada existem etapas a serem cadastradas,
semelhantes entre si.

PROJETO

Projeto é definido como uma acgdo processual e continua de carater
educativo, social, cultural, cientifico ou tecnolégico, com objetivos
especificos, e que cumpram o preceito da indissociabilidade ensino,
pesquisa e extensao, desenvolvido de forma sistematizada e com periodo
de vigéncia entre 3 (trés) e 12 (doze) meses. O projeto pode ser: (a)
vinculado a um programa (forma preferencial); (b) ndo-vinculado (projeto

isolado).

EVENTO

Evento é definido como uma acdo de interesse técnico, social,
ciéntifico, artistico e esportivo: campanhas em geral, campeonato, ciclo de
estudos, circuito, coléguio, concerto, conclave, conferncia, congresso,
debate, encontro, espetaculo, exposicdo, feira, festival, férum, jornada,
langamento de publicagdes e produtos, mesa redonda, mostra, olimpiada,
palestra, recital, semana de estudos, seminario, simpdsio, torneio, entre
outras manisfestagdes, que congreguem pessoas em torno de objetivos
especificos.

porém bem
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2.1. Programa

Passo 1 — Preenchimento dos Dados Gerais da A¢ao

INFORME 05 DADOS GERAIS DA ACAO
Tipo da Acdo: PROGRAMA

Titulo: #*

Ano: #
Periodo de Realizac8o: # [ a )|
Area de Conhecimento CNPQ: # | -- SELECIOME - v
Abrangéncia: # | - SELECIONE —- ¥
Area Temética de ExtensSo: #  -- SELECIONE — v

Coordenador: #

Acdo vinculada a Programa Estratégico de Extensdo: SIM ® Nio EI

Projeto Vinculado a agdo de formacdo continuada e B i E
permanente: SIM NAO

Acdo vinculada a Grupo Permanente de Arte e Cultura: SIM ® Nio EI

Responsdvel Pela Agdo:
E-mail do Responsdvel:
Contato do Responsavel:
PliBLICO ALVO DO PROJETO

Discriminar Publico Alvo Interno: @
Quantificar Pablico Alvo Interno: #
Discriminar Pdblico Alve Externo: # @
Quantificar Poblico Alvo Externo: # (=]

Total de participantes estimados: 0

LocaL pe REaLIzAacAo

Estado: # -- SELECIOMNE - v [E,

Municipio: # | - SELECIOME -- ¥ @

Bairro:

Espaco de Realizac3o: » EI
Latitude: E
Longitude: @

Adicionar Local de Realizacdo

Estado Municipio Bairro Espaco de Realizagdo

Importante:

Periodo de Realiza¢do: a data de inicio NAO pode ser inferior ao dia em que a proposta estiver
sendo cadastrada.

Coordenador: essa informagdo sera preenchida com base nas informagdes oriundas no cadastro
de servidores da instituicdo. Podendo somente, coordenar acdes de extensdo, Técnicos
Administrativos de Nivel Superior e Docentes.

Agdo vinculada a Programa Estratégico de Extensdo: caso nessa informacao seja marcado
“SIM”, um novo campo sera aberto mostrando os Programas Estratégicos de Extensao ja
cadastrados.

Local de Realizagdo: pode haver mais de um local cadastrado, sendo no minimo um
obrigatério.

% : Aponta os campos de preenchimento obrigatdrio.
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Dando sequéncia no cadastro da proposta, faz-se necessario informar a forma de financiamento
da mesma, dentre as opgdes existentes, sendo:

v" Autofinanciado, para proposta financiada com recursos préprios.
v" Financiado pela UFRA, para proposta que necessita de recursos da instituicio. Neste
caso, duas outras opc¢Oes serdo apresentadas:

o Financiado pela Unidade Proponente, quando a unidade que esta propondo o
projeto ira financiar o mesmo.

o Financiamento PROEX, quando o projeto serd financiado pela PROEX da
instituicdo, entdo serdo abertos outros campos para informar o Edital de
Extensdo e o Numero de Bolsas solicitadas.

v" Financiamento Externo, quando a proposta obtera recursos externos, podendo ser de
edital ou um financiador. Neste caso, duas outras op¢des serao apresentadas:

o Edital Externos, na escolha dessa opgdo, serdo abertos outros campos para
informar o Edital de Externo, o tipo de Financiador e o Numero de Bolsas
solicitadas.

o Outros (ndo ha vinculagdo de edital), na escolha dessa opgdo, serdo abertos
outros campos para informar apenas o tipo de Financiador e o Numero de
Bolsas solicitadas.

Formas DE FiInaNcCIAMENTO DO PRoOJETO
Auto-Financiade: 2l
Financiado pela UFRA:

Financiamento Externo:
UNIDADES ENVOLVIDAS NA EXECUCAO
Unidade Proponente: SECAO DE PROGRAMAS E PROJETOS
Executor Financeiro: | -- SELECIONE -- v

Unidade Co-Executoras Externa:

Unidade(s) Co-Executoras: | SELECIONE — 2@

<= Voltar || Cancelar || Avancar ==

* Campes de preenchimente obrigatério,

Na ultima parte da primeira etapa do cadastro, é possivel informar as unidades Envolvidas na
Execucdo. Sendo a Unidade Proponente preenchida automaticamente de acordo com a unidade
a que o coordenador estd vinculado. E possivel também informar uma ou mais unidades Co-
Executoras do projeto. Para dar continuidade ao cadastramento, cligue em Avangar.

Passo 2 — Preenchimento dos Dados do Programa

Nesse momento deverdo ser inseridas informacgGes especificas da proposta. Sdo elas: Resumo,
Justificativa, Fundamentacdao Tedrica, Metodologia, Referéncias, Objetivos Gerais e
Resultados Esperados. Para cada informacdo ha uma aba especifica a ser preenchida, sendo
todas de preenchimento obrigatdrio.

Resu... H Justificativa H Fundamentacio Tedri... ” Metodolo... H Referéncias H Objetivos Gerais H Resultados Esperados 1

Resume do Projeto: *

<< Voltar || Cancelar | Avancar >>

Para dar continuidade ao cadastramento, clique em Avangar.

10
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Passo 3 — Atividades Vinculas as Agoes de Extensao ao Programa

“Programa é entendido como o conjunto de agOes coerentes articuladas ao ensino e a pesquisa
e integradas as politicas institucionais da Universidade direcionadas as questées relevantes da
sociedade, com cardter reqular e continuado. Um programa é composto de no minimo 3 (trés)
projetos e 2 (duas) outras a¢des de extensdo.”

Assim, na tela apresentada abaixo, o usudrio podera utilizar os filtros para buscar por acées de
extensao e vincula-las ao programa.

Busca roR ACOES DE EXTENSAO

Titula da Acin: I

Ano:
Ciddigo:
Fericda de execucio: =
Perinda de conclusia: =
Perioda de Inicio: [ =)
Fericdo de Envio co Relatéra Final: [ =]
Edital: T
-
- o B EWENTO
o da Aglo: .
a g FRESTACAD DE SERAVICOS
PROOUTO -
Area da CNFg: [-- SELECIONE -- v |
CentrafUnidade Acacémica do |“ SELECIONE -- £ |
Discente: =S
CentrafUnidade Acacémica do Técnico [~ SELECIONE - v
Acministrativa: =S
Centra/Unidade Acacfmics do Doosnte: |-- SELECIONE -- v |
Unidade Froponente: [-- SELECIDNE —- Ll
CentrofUnidade Académica do |“ SELECIONE —- v |
Coordenadar da AcSo: = =
Centra da AcSo: [-- SELECIONE -- Ll
Area Tematica: [-- SELECIONE -- v
Frograma Estratégica:
Dimensda Acodémica: -- SELECIONE --
Servidor: |
Buscar apenas aghes em que o Servicar cooroens
ENCERFAADD CTOM FERDERCIAS ~
) NAD APROVADA
Sltuacao da Aclo: MED APROVADMD FELOS DEFARTAMENTOS
FAODPOSTA CORAIGIDA E DEVDLVIDA FARSA O FRESIDENTE 7 @
Tipo de Registra: [-- SELECIONE - ¥ |
Sclicitagdo de Renavacio: [-- sELECIONE - v
Salicitou Financiamento Intemo
Salicitou Financlamentn Externa
Financiamentes & Canvénlos: Aute Finandamento
Canvénio Funpec
Reosbeu Financiamento tntermo (£
Fertence a Grupas Permanentes ce Arte [
& Cultura:
Formatas: Gerar na Formato Excel EI
Gerar na Formato POF
41 Wisualizar Acdo de Extensio  &d: Wincular Acio de Extensio  4): Remover Acio de Extensio
Licta de apSec localizadac =
Henhuma dclo incalizads
Licta ds agSsc vinsuladas & propocta atual =

Memnuma Asgn wnouess

<< Valkar || Eancelar” Anangar =

o 1
W <
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Passo 4 — Membros da equipe da acdo de extensao

Nos membros da equipe poderdo ser inseridos Docentes, Técnicos Administrativos, Discentes
e Participantes Externos, sendo cada tipo com as funcGes pré-estabelecidas no sistema.

INFORMAR MEMEROS DA EQUIPE DA ACAO DE EXTENSAO
Selecions 5 categoris do membro pars reslizar 2 busca de scordo com os critérios especificos

Docente Técnico Administrativo Discente Participante Externo

Tecnico Administrative: # [EI
Fungéo: | MINISTRANTE M
Pemitir Gerenciar Parficipantes: # Sim ® Mo

Adicionar Membro

@ : Remover Membro

MeEMBROS DA EQuIPE DA Acio DE ExTENsHo (4)

Nome Funcdo Categoria Unidade

IZABELA SOUZA MONTE MENEZES MINISTRANTE SERVIDOR SECAQ DE PROGRAMAS E PROJETOS - SPP y
FABRICIA GAMA RIBEIRO COORDENADOR{A) SERVIDOR PRO-REITORIA DE EXTENSAD - PROEX

JONAS ELIAS CASTRO DA ROCHA COLABORADOR(A) DOCENTE CAMPUS DE PARAGOMINAS - PGM y
ANA CAROLINE PALHETA DE FARIAS ALUNO(A) EM ATIVIDADE CURRICULAR DISCENTE PRO-REITORIA DE ENSINO - PRE y

<< Voltar || Cancelar || Avancar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Importante:

1) O sistema permite que seja cadastrado apenas um membro como Coordenador.

2) Os membros poderdo exercer mais de uma funcdo em uma mesma agao de extensao.
3) Podera existir mais um membro exercendo a mesma fungdo, exceto Coordenador.

4) O chefe de cada Unidade, devera autorizar a participacao do Servidor ou Docente adicionado
como membro da equipe da agao.

Passo 5 — Equipe Executora

Deverdo ser inseridos os objetivos e resultados esperados do programa, sendo que para cada
objetivo inserido poderao ser cadastradas atividades para que este possa alcangado.

Importante: E necessario cadastrar pelo menos um objetivo e associar o(s) membro(s)
adicionado(s) a alguma uma atividade.

t')) Cadastrar Objetivos e Atividades) 4. : Alterar Objetivo do Programa Ef Remover Objetivo do Programa

1I57A uE OBIETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS CADASTRADOS

Lista de objetivos vazia

<< \oltar | Cancelar | Avangar ==

® Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Importante: No cadastramento de um objetivo, devera ser adicionada no minimo uma atividade.

OBIETIVO DO PROJETO

Objetivo:
Desenvolver habilidades....|

@ Adicionar Atividade )i~ Alterar Atividade @) Remover Atividade

ATIVIDADES CADASTRADAS

Gravar Objetivo || Cancelar

* Campos de preanchimento obrigatdrio.

12



X PROEX

Manual do servidor Técnico Administrativo I seronioeexensio

Dapos DA ATIVIDADE

Descricde das Atividades: # Curso de ...
Carga horaria: # 20 h
Periodo = [16/03/2018  [0F] a[30/03/2015  |[F
MEMBROS DA ATIVIDADE
Membro: # | - SELECIONE -- v
Carga hordria Membro: # 0 h
Adicionar Membro

©J: Remover Membro

Membro Projeto Funcido Carga Horaria
IZABELA SOUZA MONTE MENEZES MINISTRANTE 20 -;k_l"

Adicionar Atividade || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Importante: Todos os membros da equipe deverdo participar de no minimo uma atividade.

Passo 6 — Or¢amento Detalhado

Para cada item — Diarias, Material de Consumo, Passagens, Pessoa Fisica, Pessoa Juridica e
Equipamentos, informar a descricdo completa, a quantidade necessdria e o valor unitario.

Importante: Caso ndo haja orgcamento associado, clique em Avangar.

Selecione o Elemento de Despesa:

E%_QE‘?‘S‘&&

Didrias de C. Pessoa Fisica Pessoa Juridica Equipamentos
Discriminagdo: #
P
Quantidade: # 1,00 Valor Unitdrio: RS # 0,00

Adicionar Despesa

:“‘J: Remover Despesa
Descricdo Valor Unitario Quant. Valor Total

Mo ha itens de despesas Qs

<< Voltar || Cancelar |( Avancar >=

(D&
* Campos de preenchimento ohngatur

Passo 7 — Or¢amento Consolidado

Nesta etapa serd definido de onde vird os valores informados no Passo 6 e que irdo suprir as
necessidades do projeto.

13
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Passo 8 — Anexar Arquivos

Neste espaco é possivel enviar o arquivo completo da Proposta da A¢do de Extensdo caso tenha
sido elaborada também em outro formato (Word, Excel, PDF e outros). Também é possivel
anexar outros documentos associados a proposta.

Importante: Ndo é obrigatdrio anexar documentos. Na auséncia de anexos, clique em Avangar.

INFORME 0S DADOS DO ARQUIVO
Titulo: teste

Descrigdo: #

Arguivo: # | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Anexar Arguivo

4z Visualizar Arquivo “f: Remover Arquivo
LisTta DE hRQUIVDS ANEXADOS COM SUCESSO

Descricdo do Arquive

=< Voltar || Cancelar

* Campos de preenchimenta obrigatér

Passo 9 — Anexar Fotos
Neste espaco é possivel enviar fotos ou imagem da Proposta da Ac¢do de Extensao.

Importante: Ndo é obrigatdrio anexar imagem. Na auséncia de anexos, clique em Avangar.

INFORME 0S DADOS DO ARQUIVO

Titulo: teste

Descrigio:

Arguivo: # | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Anexar Arguivo

4z Visualizar Arquivo ltzi: Remover Arquivo

LisTa DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO

Descricdo do Arquive

== Voltar || Cancelar

* Campos de preenchiments obrgatany

14
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Passo 10 — Resumo da Agao

O ultimo passo consiste na exibicdo de todas as informacgdes inseridas nos passos anteriores.

RES

0 DA ACAO
: PGxxx-2019

Ano:
Periodo:
Tipo: PROGRAMA
Situacdo: CADASTRO EM ANDAMENTO

Abrangéncia:
Piiblico Alvo Interno:
Piblico Alvo Externo:

Unidade Proponente: PRO-REITORIA DE EXTENSAD
Executor Financeiro:
Unidade Co-Executora Externa:
Unidades Envolvidas:
Area Principal:
Area do CNPq:

Fonte de Financiamento:
Linha de Atuacdo:
Convénio Funpec:

Possui Financiamento Externo nos
Termos do Edital?

N°© Bolsas Solicitadas:
Ne Discentes Envolvidos:

Vinculado a acdo de formacao
continuada e permanente:

Piblico Estimado Interno:
Pablico Estimado Externo:
Tipo de Cadastro: SUBMISSE0 DE PROPOSTA

Detalhes da Acdo
Resumo:

Justificativa para execucdo do projeto:

dologia de d Ivi o do projeto:
Referéncias:
Objetivos Gerais:

Resultados Esperados:

Membros da Equipe

Nome Categoria Fungdo Departamento
SERVIDOR
SERVIDOR COORDENADOR(A) PRO-REITORIA DE EXTENSAQ - PROEX

Objetivos Cadastrados

Desenvolver habilidades...

Atividades Relacionadas: Periodo Realizagdo: Carga Horaria:

1. Curso de ... 16/03/2019 a 30/03/2019 20

Desenvolver habilidades ..

Atividades Relacionadas: Periodo Realizacdo: Carga Horaria:

1. coordenar 16/03/2019 a 30/03/2019 30

Objetivos Cadastrados

Desenvolver habilidades...

Atividades Relacionadas: Periodo Realizacdo: Carga Horaria:

1. Curso de ... 16/03/2019 a 30/03/2019 20

Desenvolver habilidades ..

Atividades Relacionadas: Periodo Realizacdo: Carga Horaria:

1. coordenar 16/03/2019 a 30/03/2019 30

Acgbes Vinculadas ao PROGRAMA
Codigo - Titulo Tipo
N&o hé acdes vinculadas
Agdes das quais o PROGRAMA faz parte
Codigo - Titulo Tipo
Esta acfo ndo faz parte de outros projetos ou programas de extensio

Objetivos / Resultados Esperados

0Objetivos Quantitativos Qualitativos
Desenvolver habilidades...
Desenvolver habilidades ..

Cronograma
Descricdo das atividades desenvolvidas Periodo
Curso de ... 16/03/201% a 30/03/2019
coordenar

16/03/2015 a 30/03/2019

Declaro que assumo total responsabilidade pela veracidade das informacées prestadas para a submissio da presente ac3o de extensio, bem como afirmo
gue a presente proposta estd em consonancia com as resolugdes vigentes nesta instituicdo e de acordo com a legislagdo brasileira.

Submeter a aprevacdo || Gravar (Rascunho) || << Voltar || Cancelar

Extensdo
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Importante: Clicar na caixa de selecdo e declarar responsabilidade pela veracidade das
informacdes inseridas.

' Declaro que assumo total responsabilidade pela veracidade das informacgdes prestadas para a submiss&o da presente acdo de extensdo, bem como afirmo
que a presente proposta estd em consondncia com as resolucdes vigentes nesta instituicdo e de acordo com a legislacdo brasileira.

Apds visualizar as informacdes, é possivel:

v’ Voltar, para corrigir as informacdes, se necessario.

v Gravar (Rascunho), para posteriormente submeter a proposta; se necessario.

v' Submeter & aprova¢do, nessa opcio a proposta serd encaminhada aos chefes das
unidades envolvidas para a aprovac¢do. Cada chefe de unidade recebera uma notificagdo
por e-mail.

2.2. Projeto

As informacgOes necessdrias para a submissdo de acdo do tipo Projeto sdo semelhantes as
informacgbes necessarias para a submissao de acao do tipo Programa. O que difere é que para
submeter uma proposta do tipo Projeto ndo é necessdrio “Vincular Atividades”, como consta no
Passo 3 da submissdo de acdo do tipo Programa. Assim, a submissdo de um Projeto, contém
apenas 9 passos. Sdo eles:

Passo 1: Dados gerais da acdo

Passo 2: Dados do projeto

Passo 3: Membros da equipe da agdo
Passo 4: Equipe Executora

Passo 5: Orcamento detalhado

Passo 6: Orcamento consolidado
Passo 7: Anexar arquivos

Passo 8: Anexar fotos

Passo 9: Resumo da agao

Esses passos podem ser consultados em submissdo de Programa.

2.3. Curso

Todas as informag0Oes necessdrias para a submissdo de acdo do tipo Curso sdo semelhantes as
informagdes necessarias para a submissdo de agdo do tipo Programa. O que difere é que para
submeter uma proposta do tipo Curso é necessario incluir “Dados do curso” e é possivel incluir
“Mini Atividades” que ocorrerdo dentro do curso. Assim, a submissdo de um Curso contém ao
todo 10 passos. Sdo eles:

Passo 1: Dados gerais da acao

Passo 2: Dados do curso/evento
Passo 3: Mini Atividades

Passo 4: Membros da equipe da a¢do
Passo 5: Equipe Executora

Passo 6: Orcamento detalhado

Passo 7: Orgamento consolidado

16
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Passo 8: Anexar arquivos
Passo 9: Anexar fotos
Passo 10: Resumo da agao

Com excecdo dos Passos 2 e 3 — explicados abaixo, os demais podem ser consultados em
submissdo de Programa.

Passo 2 — Dados do curso/evento

Nesse momento deverdao ser inseridas informagoes especificas do curso a ser ministrado.
Exemplo: Modalidade, Tipo, Carga-Horaria, Previsdo de vagas, etc.

INFORME O0S DADOS COMFLEMENTARES D0 CURSO

Modalidade do Curso: # | -- SELECIONE A MODALIDADE DO CURSO -- v
Tipo do Curso: * | -- SELECIONE A CLASSIFICACAC DO CURSQ -- v
Carga Hordria: # horas
Previséio de N® de Vagas Oferecidas: # vagas
Deseja cadastrar Mini Atividades: # sim @ nio [2)
OuTRAS INFORMACHES
Resu... | [ Programac... | [ Objetivos Gerais | [ Resultados Esperados

utilize o espago abaixo para colocar o resumo.
XKD@BR (A B IU | «ES
AW

Fonte ~ Tamanho da F - |

<= Voltar || Cancelar | Avancar >>

* Campos de preenchimento cbrigatério.

No item Deseja cadastrar Mini Atividades, caso a resposta seja NAO, a submissdo avanca para

0 “Passo 4 - Membros da equipe da a¢do”. Caso a resposta seja SIM, a submissdo segue para o
“Passo 3 - Mini Atividades”.

Passo 3 — Mini Atividades

INFORME OS DADOS DA SUBATIVIDADES
Titulo:

Tipo do Curso: # [-- SELECIONE O TIPO DA MINI ATIVIDADE —- i
Local:
Periodo: # ™ a ™=
Hordrio: *
Carga Horaria: # horas
Vagas: *

Outras INFoRMACEES

Descricso

Utifize o espago sbalxe para colocar = descricdo. *
X Ga @ | a8a %%

Fonte - Tamanho da F~ | | A -2~ | > x 2

Adicionar Mini Atividade

<< Voltar || Cancelar || Avangar >>

* Campos de preenchimente sbrigatéric

17
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2.4. Evento

Todas as informacdes necessarias para a submissao de acdo do tipo Evento sdao semelhantes as
informacgBes necessdrias para a submissdao de acdo do tipo Curso. Assim, a submissdo de um
Evento contém ao todo 10 passos, listados abaixo, que podem ser consultados em Curso.

Passo 1: Dados gerais da acdo

Passo 2: Dados do curso/evento
Passo 3: Mini Atividades

Passo 4: Membros da equipe da acdo
Passo 5: Equipe Executora

Passo 6: Orgamento detalhado

Passo 7: Orgamento consolidado
Passo 8: Anexar arquivos

Passo 9: Anexar fotos

Passo 10: Resumo da acdo

2.5. Produto

As informacgOes necessarias para a submissdo de acdo do tipo Produto sdo semelhantes as
informacbes necessarias para a submissdo de acdo do tipo Programa. O que difere é que para
submeter uma proposta do tipo Produto, no Passo 2 é necessario informar “Dados do Produto”,
e ndo é necessario “Vincular Atividades”, como consta no Passo 3 da submissao de a¢do do tipo
Programa. Assim, a submissdo de um Produto, contém apenas 9 passos. Sao eles:

Passo 1: Dados gerais da acdo

Passo 2: Dados do produto

Passo 3: Membros da equipe da agdo
Passo 4: Equipe Executora

Passo 5: Orgamento detalhado

Passo 6: Orgamento consolidado
Passo 7: Anexar arquivos

Passo 8: Anexar fotos

Passo 9: Resumo da agao

Com exce¢do dos Passo 2 — explicados abaixo, os demais podem ser consultados em submissdo
de Programa.

Passo 2 — Dados do produto

Nesse momento deverdo ser inseridas informacgdes especificas do produto. Exemplo: Tipo de
Produto, Tiragem, Resumo, Justificativa, Objetivos Gerais, Resultados Esperados.

18
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DADOS ADICIONAIS DO PRODUTO

Tipo de produto: #| -- SELECIONE O TIPO DE PRODUTO -- ¥
-- SELECIONE O TIPO DE PRODUTO -- &
ANAIS

APLICATIVO PARA COMPUTADOR

CAPITULO DE LIVRO
CARTILHA

COMUNICACAD

FacicuLa

JOGO EDUCATIVO

JORNAL

LIVRO

MANUAL

MANUAL

OUTROS

PRODUTO ARTISTICO

PRODUTO AUDIOVISUAL - CD

PRODUTO AUDIOVISUAL - DVD
PRODUTO AUDIOVISUAL - FILME
PRODUTO AUDIOVISUAL - OUTROS
PRODUTO AUDIOVISUAL - VIDED -

DApOsS ADICIONAIS DO PRODUTO

Tipo de produto: # | -- SELECIONE 0 TIPO DE PRODUTO - ¥ |
Tiragem: ilCl exemplares

Resu... |[ Justificativa | [ Objetivos Gerais | [ Resultados Esperados |

Resumo do Produto:

7 N\
| << voltar || Cancelar |( Avancar >=)|

Importante: o Resumo deve conter o minimo de 200 caracteres.
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3. Gerenciar Inscrigoes

Apds acessar o modulo de extensdo no sistema SIGAA, sera exibida uma janela semelhante a
mostrada abaixo. Nesse momento, clicar em Gerenciar Participantes

MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

" Acao de Extens...

Acdes de Extensdao
[ Submissao de Propostas
) Submeter Propostas
[ Consultar agdes
[ Gerenciar Agoes
?

dinhas 4

) Lista de
(2] Gerenciar Participantes ) »

LT EqUipe-Orgamzatora
[ Certificados e Declaragoes
() Agdes com Tempo de Cadastro Expirado

Menu Principal

Na tela seguinte sera exibida uma listagem as A¢Ges que estdo sob a sua coordenacdo. Devendo,
posteriormente, acessar o link Gerenciar Inscrigoes.

EXTENMSAO > GERENCIAR PARTICIPANTES

Caro Coordenador,

Abaixo sdo apresentadas as Agdes de Extensdo de sua coordenacdo. Nesta tela, € possivel adicionar participantes 3s suas agbes. Mas lembre-se que, caso uma acdo
possua mini atividades associadas, o participante s6 poderd ser incluido nestas, apds ser incluido na agdo principal.

Atencdo

Os participantes NAO devem ser confundides com os membros que fazem parte da equipe executora da acdo, estes devem ser cadastrados como membros da
equipe!

Importante: Uma acdo de extensdo s6 possui participantes quando as inscrigdes realizadas so aprovadas pelo coordenador ou quando o coordenador cadastra
diretamente o participante.

Para verificar se ndo existe alguma inscrigdo pendente de aprovacdo, utilize a opgfo: Gerenciar Inscrigies I I

q%: Gerenciar Participantes —4: Listar Participantes Q: Exibir Lista de Presenca \3: Enviar M para Partici
E: Listar Informacdes de contato dos Participantes & |: Exportar Informagdes de contato dos Participantes

Lista pE ACGES DE EXTENSAD
Ccodigo Titulo Tipo Status Qtd
EV003-2015 tese EVENTO EM EXECUCAOD o &, =]

Extensdo

HOMOLOGA-SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informacso e Comunicagio - (91) 3210-5208 | Copyright © 2006-2019 - UFRA - hsigaal.hsigaal - v3.37.6

Na tela seguinte serd exibida uma listagem com o Cddigo, Titulo, Previsao de vagas, Vagas
abertas, Inscritos aprovados e Vagas disponiveis de cada A¢do de Extensdo que seja
coordenador ou membros com responsabilidade de geréncia de participantes.

Nesta tela, o usuario podera ainda:

v" Gerenciar Periodo de Inscri¢gdes através do icone: = .

Iﬁ% .

v'  Gerenciar Inscritos através do icone:

20
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EXTENSAO > GERENCIAR PERIODOS DE INSCRIGOES

Caro(a) Usudrio(a),

Abaixo sdo apresentadas as acdes de extensdo ativas em execucdo, nas quais o(z) senhor{a) € coordenador e cujos os periodos de inscricdes podem ser abertos.
A partir de momento em gue as inscrigdes forem criadas, a agHo estard visivel na drea plblica do sistema para que os usuarios possam se inscrever,
IMPORTANTE: Casc uma Atividade possua Mini Atividades Vinculadas, devem ser abertas inscricdes para cada Mini Atividade listada, independente da inscricdo da
atividade a qual ela pertence,

0 usuario s6 podera se inscrever na mini atividade se ele se inscrever na atividade principal.

Previsdao de Vagas: Previsdo de Vagas que foi informada no Cadastro de Curso ou Evento.

Vagas Abertas: Nimero de Vagas Abertas nas Inscrigdes

Inscritos Aprovados: Nimero de inscricies aprovadas para o curso ou evento.

.
.
.
s Vagas Disponiveis: Numero de Vagas ainda disponiveis. ( "Vagas Abertas” - "Inscricdes Aprovadas™ )

Para listar todas as acdes de extens3o das quais o senhor (&) faz parte, utilize a opcdo: Listar Minhas Acdes

L: Gerenciar Periodos de Inscricbes : Abrir Inscricbes no £: Gerenciar Inscritos

LISTA pDos CURS0S E EVENTOS PARA INSCRIGCODES NA AREA PUBLICA

cédigo Titulo Previsdo de Vagas Inscritos Vagas

Vagas Abertas Aprovados Disponiveis
--003-2019 tese 50 o} o l

Extensdo

HOMOLOGA-SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informac3o e Comunicag3o - (91) 3210-5208 | Copyright @ 2006-2019 - UFRA - hsigaal.hsigaal - v.37.6

3.1. Gerenciar Periodo de Inscrigoes

Neste espaco é possivel Abrir Periodo de InscrigGes, Alterar Inscrigdo e Suspender Inscrigao.

J Abrir Periodo de Inscricdo .7 : Alterar Inscricdo .Ef Suspender Inscricdo

FERIODOS DE INSCRIGOES | U )

M&o Existem Inscricdes Cadatradas

Cancelar

Portal do Docente

3.1.1. Abrir Periodo de Inscrigdes

& Abrir Peri de Inscricdo ) i, : Alterar Inscricdo - Suspender Inscricdo
=

Teriopnos pe Inscrigdes ( 0 )

M&o Existem Inscricdes Cadatradas

Cancelar

Portal do Docente

Neste espaco, devera ser preenchido um formulario que estabelece o periodo das inscri¢ées e
como elas serdo feitas.

Importante: Existem dois métodos de preenchimento das vagas:

Com confirmagdo: O coordenador deverda aprovar cada inscricdo realizada para que os
participantes estejam devidamente inscritos no curso ou evento.

Preenchimento Automatico: A medida que os participantes se inscrevem, eles
automaticamente participam dos cursos ou evento. N3o é necessdria aprovagdo do
coordenador.
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Dapos DA INSCRICAO

PERioDO DE INSCRICAC PARA A ATIVIDADE
Atividade: --007-2018 - 12122018

Ano: 2018 Tipo: EVENTO Previsdo de Vagas: 10
Método de Presnchimento das
Vagas: COM CONFIRMACAO PREENCHIMENTO AUTCMATICC,
Quantidade de Vagas: * Gl
Periods d= Inscricior * [ ats |
Cobranca ds Taxa de Matricula: O gim ® NSo

B 7 U | &= Font Size - |A-2-|
Instrugdes para Inscrigio: L2 *
B 7 U |&E == S| FotSize - | A -2
Informacées Gerais: o
Envio de Arquivo Obrigatério: * O sim ® NEo
Questiondrio: [NAQ APLICAR QUESTIONARIO v

Abrir Periodo d Inscricdo | | Cancelar

Apds preenchimento do formulario, clicar em Abrir Periodo de Inscrigdo para homologar o
periodo de inscri¢des.

Abrir Periodo de Inscricdo | ) Cancelar

O sistema ira exibir a mensagem Periodo de Inscricao aberto com sucesso! na parte superior da
tela.

UFRA -SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académfkds A- Ajuda? | Tempo de Sessfo: 00:25 SAIR
—M‘“‘m Semestre atual: 2018.2  {§ Médulos ¢l caixa Postal “, Abrir Chamado
PRO-REITORIA DE EXTENSAQ (15.06.42) =@ Menu Docente ? Alterar senha

:!-j 0 EoEbdneE i e e

3.1.2. Alterar Inscri¢do

Clicar no icone + ao lado periodo de inscri¢gdo que sera alterado.

Q Abrir Periodo de Inscrigdo . : Alterar Inscrigdo 2’ Suspender Inscricio

Periopos peE Inscrigées ( 1)

Cédigo Inicio do Término do Quantidade de Inscrigbes
9 Periodo Periodo Abertas Ap i lizad
IE-002 14/05/2019 14/08/2019 10 0 0 1 -g,

Cancelar @é(j
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Na tela que sera exibida em seguida, editar o formuldrio que estabelece o periodo das inscri¢des
e como elas serdo feitas. Depois, clicar em Alterar Periodo de Inscricao para homologar as
alteracoes.

Cancelar

Alterar Pericdo.de Inscricdo
il

O sistema ira exibir a mensagem Periodo de Inscricao alterado com sucesso! na parte superior
da tela.

UFRA -SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académilds A- | Ajuda? | 7empo de Sessso: 00:25 SAIR

I e vl Semestre atuzl: 2018.2  ( Médules ¢l caixa Postal “ Abrir Chamado

PRO-REITORIA DE EXTENSAD (15.06.42) @ Hems Docente © Aterar senha

!j = Periodo de Inscricdo alterado com sucesso!

3.1.3. Suspender Inscrigao

Clicar no icone @ ao lado periodo de inscricdo que serd suspenso.

') Abrir Periodo de Inscricdo .- : Alterar Inscrigdo -ﬂ’: Suspender Inscricio

Periopos peE Inscrigées ( 1)

Cédigo Inicio do Término do Quantidade de Inscricbes
< Periodo Periodo Abertas Ap i Realizad s
IE-002 14/05/2019 14/08/2019 10 0 0 1 -g

Cancelar @é(ﬁ

Na tela que serd exibida em seguida, informar o Motivo da suspensdo. Depois, clicar em
Suspender Inscrigdo para homologar a suspensao.

INFORMACOES SOBRE © PEriono pE INScrRIGAOD

Dapos pa INscrIcAD
Periodo: 14/05/201% até 15/08/2019
Quantidade de Vagas: 10
INFORME © MOTIVO DE SUSPENSAO DO PERIODO DO INSCRIGAOD

Motivo:

’5)“;. uspender Inscricio )| Cancelar

PeEssoas INSCRITAS [ I ) atnpa MAo APROVADAS NESSE PERioDo pE INscrIciAo

MEo existem participantess inscritos

Na sequéncia, o sistema ird enviar um e-mail aos participantes, informando o cancelamento das
suas inscricdes e exibir a mensagem Periodo de Inscricdo suspenso com sucesso! na parte
superior da tela.

UFRA -SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académilds A- | Ajuda? | 7empo de Sessso: 00:25 SAIR

I e vl Semestre atual: 2018.2  (J Médulos ¢l caixa Postal * Abric Chamado

PRO-REITORIA DE EXTENSAD (15.06.42) =@ Memu Docente © aterar senhia

ij = E-mail enviado para os participantes, informando o cancelamento das suas inscrigdes !
= Periodo de Inscricio Suspenso com sucesso!
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3.2. Gerenciar inscritos

Neste espaco serdo listados todos os participantes que realizaram inscricdes na acdo de
extensdo selecionada. O usuario podera ainda:

v' Aprovar Participantes

Recursar Participantes
Confirmar Pagamento

Visualizar Dados Participante
Imprimir GRU

Visualizar Arquivo

Visualizar Questionario Inscricao

AN N NN
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4. Emissdo de Declaragdo/Certificado

Apds acessar o mddulo de extensdo no sistema SIGAA, sera exibida uma janela semelhante a
mostrada abaixo. Nesse momento, clicar em Certificados e Declaragoes.

MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Agao de Extens...

@ Agdes de Extensao
[ Submissao de Propostas
) Submeter Propostas
[ Consultar agdes
[ Gerenciar Agoes
@ Listar Minhas Agoes
() Gerenciar Participantes
B Eaiiice Oriarizadara
BT

kI Acoes o PG de Cadasti

Menu Principal

Na tela seguinte serdo exibidas declaracGes e/ou certificados referentes a participagdo do
usudrio nas A¢des de Extensdo. Podendo ser como:

v" Membro de equipe organizadora.
v Publico alvo.
v Discente.

Importante:

Os Certificados so6 serdo liberados quando a participagdo do membro da equipe na agdo for
finalizada.

As Declaragdes poderdao ser emitidas a qualquer tempo para os membros ativos da agao de
extensao.

£: Visualizar 7 : Emitir Declaracao n: Emitir Certificado

LISTA DE PARTICIPACGES COMO MEMBRO DE EQUIPE OREANIZADORA DAS ACOES DE EXTENSAO

2019 - TeSE
Membro Projeto Categoria Funcdo Inicio Fim
CLAUDILEIDE FERREIRA SANTOS SERVIDOR COORDEMADOR(A) 11/06/2019 31/12/2019 i’k - n

LISTA DE PARTICIPAGCGES COMO PUBLICO ALVO DAS ACOES DE EXTENSAOD

Usuério atual ndo participa como pdblico alve de acdes de extensSo.
LISTA PE PARTICIPAGOES COMO DISCENTE DAS ACOES DE EXTENSAO
Usuario atual ndo participa ou participou como discente de acdes de extensdo.

Extensdo

HOMOLOGA-SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da InformacSo = Comunicacde - (91} 3210-5208 | Copyright © 2006-2019 - UFRA - hsigaal.hsigaal - v2.37.6
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5. Alterar Acao ja cadastrada

Apds acessar o modulo de extensdo no sistema SIGAA, sera exibida uma janela semelhante a
mostrada abaixo. Nesse momento, clicar em Listar Minhas Agoes.

MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acao de Extens...

Acdes de Extensdao

[ Submissao de Propostas
) Submeter Propostas
[ Consultar agdes

[ Gerenciar Aca:

1) Listar Minhas Agoes @)
LI GeremcrarPartip

es

[ Equipe Organizadora
() Certificados e Declaragées
() Agdes com Tempo de Cadastro Expirado

Menu Principal

Clicar no icone & ao lado das agBes que serdo alteradas, e em seguida clicar em

 Alterar
i

como na imagem abaixo.

[El: visualizar Menu

LisTa pAs AcCOES DE ExTEnsAo gue Coorpeno (6)

Caodigo Titulo Tipo Situacao
EV007-2018 test EVENTO concLUiDA E
EV003-2018 teste2 EVENTO CONCLUIDA E
EV008-2018 teste EVENTO concLuipa E
CROD1-2018 q CURSO CONCLUIDA E
EV009-2018 asdadasd EVENTO CONCLUIDA B
EV004-2018 bvvb EVENTO PROPOSTA DEVOLVIDA PARA COORDENADOR REEDITAR E
L Alterar @ @j Removar | Anexar Fotos
“), Visualizar e/ 4 Versdo para impressdo

[E1: visualizar Menu

LISTA DAS AGCOES DE EXTENSAO DAS QUAIS ParticIiPro (1)

Codigo Titulo Tipo Situacdo

Nesse momento as alterag¢Ges sao realizadas e posteriormente submetidas novamente.

Importante: SO poderdo ser alteradas propostas que estejam na situacdo “Proposta devolvida
para coordenador reeditar”.
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6. Renovagao de Agao

6.1. Renovar Agao ja concluida

Apds acessar o mddulo de extensdo no sistema SIGAA, serd exibida uma janela semelhante a
mostrada abaixo. Nesse momento, clicar em Listar Minhas A¢Oes.

MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acao de Extens...

@ Agées de Extensao
[ Submissao de Propostas
) Submeter Propostas
[ Consultar agdes
[ Gerenciar Acge
B e O
() GerentrarParticipartes |
[ Equipe Organizadora
[ Certificados e Declaragées
() Agdes com Tempo de Cadastro Expirado

Menu Principal

Na tela seguinte serdo exibidas Acdes de extensdo que o docente coordena, participa e
propostas gravadas que ainda ndo tenham sido submetidas a aprovacdo dos departamentos.

Clicar no icone & ao lado das agBes que serdo alteradas, e em seguida clicar em

_i) Renavar Acio

como na imagem abaixo.

E : Visualizar Menu

Lista pas ACOEs DE ExTENsAo Que Coorpeno (7)

Codigo Titulo Tipo Situacado
EVxxx-2018 asdadasd EVENTO CADASTRO EM ANDAMENTO E
EV0O07-2018 test EVENTO CONCLUIDA E
EV003-2018 teste2 EVENTO CONCLUIDA E
EV0O08-2018 teste EVENTO CONCLUIDA E
CROO1-2018 q CURSO CONCLUIDA E
EV00%-2018 asdadasd EVENTO CONCLUIDA E
| Anexar Fotos ., Visualizar a Versdo para impressdo
¥ Orcamento Aprovado ) Avaliacies @ Criar Comunidade Virtual
|7} Designar Fungio a Membro ) Renovar Acio
EV004-2018 bvvb EVENTO PROPOSTA DEVOLVIDA PARA COORDEMADOR REEDITAR E

Em seguida aparecera a tela abaixo e é dado inicio ao pedido de renovagao do Ag¢do. Apds
preencher todo o passo-passo necessario para a renovagdo, a proposta serd novamente
submetida para aprovagao.

RENOVAGCAO DA ACAO DE EXTENSAO

Caro coordenador, esta acdo de extensdo serd renovada através da acdo de ndmero EV009-2018. O cadastro das datas de execucdo e dos objetivos
cadastrados s80 de sua inteira responsabilidade, portanto, tenha certeza de que todas as informacdes estdo corretas, caso contrdrio, a ace poders ser
penalizada quante & ndo aprovacio.

Estou ciente de que todas as informacdes estdo corretas.

Renovar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.




